Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 4/2023 2 26.06.2023 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Wyszkowie

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze
stanowiska kierownicze
w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Wyszkowie

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze, na ktorych zatrudnienie odbywa si¢ na podstawie
umowy o pracg W Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w Wyszkowie, oraz zadania
i tryb pracy Komisji Rekrutacyjnej.
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Zapisy niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania przy zatrudnianiu na stanowiska

pomocnicze i obstugi oraz przy zatrudnianiu na zastgpstwo pracownika.

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

b) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym urzednicze stanowiska kierownicze w Powiatowym Centrum Ustug
Wspoélnych w Wyszkowie,

€) wolnym stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym -
nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

d) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Centrum Ushug
Wspoélnych w Wyszkowie,

e) PCUW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych
w Wyszkowie,

f) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rekrutacyjng powotang Zarzadzeniem
dyrektora na czas trwania procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzgdnicze w PCUW,

g) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.



Rozdziat 11
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej i ogloszenie naboru

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje dyrektor Powiatowego Centrum Ushug
Wspolnych w Wyszkowie, wydajac zarzadzenie w tej sprawie.

2. Nabor ma charakter otwarty i konkurencyjny.

1) Otwarto$¢ naboru jest realizowana w szczegdlno$ci poprzez upowszechnianie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach
kandydatoéw na te stanowiska na zasadach okreslonych w Regulaminie;

2) Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczego6lnosci poprzez tworzenie
warunkow wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata speiniajacego
wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktdre przeprowadzany jest nabor.

3. Do naboru na wolne stanowiska urzednicze moze przystapi¢ kazdy, na warunkach
i terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

4. W naborze poza obywatelami Polski, mogg uczestniczy¢ takze obywatele innych panstw
na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy.

5. W celu okres$lenia wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, na ktoére ma by¢ prowadzony
nabor, Gloéwny ksiegowy oraz Gléwny Specjalista ds. kadr 1 ptac przygotowuja opis
stanowiska pracy, wedtug wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

6. Dyrektor PCUW kazdorazowo przed rozpoczgciem procedury naboru powotuje odrgbnym
zarzadzeniem Komisj¢ Rekrutacyjna.

7. Komisja Rekrutacyjna pracuje w sktadzie 4 osobowym i sktada si¢ z:

1) przewodniczacego komisji w osobie Dyrektora,

2) zastgpcy przewodniczgcego komisji w osobie Glownego ksiegowego,

3) cztonkow komisji w osobie Pracownika referatu ds. kadr i ptac i/lub Pracownika
komorki organizacyjnej, do ktérej przeprowadzany jest nabor.

8. Dyrektor PCUW wskazuje sposrod cztonkoéw komisji Sekretarza Komisji, ktory nie bierze
udzialu w ocenie kandydatow. Do zadan Sekretarza nalezy prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z ogloszeniem, sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

8. Komisja powotana do przeprowadzenia naboru na okreslone stanowisko pracy nie wymaga
ponownego powotania, jesli w toku naboru:

1) nie wptyneta zadna aplikacja,

2) zaden kandydat nie zostal wybrany w celu zatrudnienia,

3) wybrany kandydat nie podjat zatrudnienia.

9. W skilad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem kandydata,
krewnym lub jego powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo pozostajaca wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Cztonkowie Komisji sktadaja w tej
sprawie stosowne o§wiadczenie, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

10. Komisja dziata od chwili jej wyznaczenia do czasu zakonczenia procedury na wolne
stanowisko urzednicze, przy czym zakonczenie procedury naboru rozumiane jest jako
wybranie kandydata do zatrudnienia i podjgcie przez niego zatrudnienia, tj. nie obejmuje
przypadkéw opisanych w ust. 8, pkt 1-3.

11. Cztonkéw Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy dotyczacej prac Komisji.

12. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

a) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
b) analiza przedtozonych przez kandydatow dokumentéw i podjecie decyzji w sprawie
dopuszczenia badz niedopuszczenia do dalszego ewentualnego etapu postgpowania,



c) przeprowadzenie selekcji kandydatow i przeprowadzenie kolejnego etapu naboru
w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu wiedzy,

d) ustalenie wynikéw naboru,

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 ustawy,

f) upowszechnienie informacji o wynikach naboru w BIP oraz tablicy informacyjnej
PCUW.

§3
1. Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej PCUW — wzor ogloszenia stanowi Zalacznik nr 3 do Regulaminu.
2. Komisja Rekrutacyjna moze wnioskowac¢ do Dyrektora PCUW o zgodg na umieszczenie
ogloszenia takze w prasie, portalach ogltoszeniowych i przy wykorzystaniu innych kanatow
komunikacji.
3. Ogloszenie musi zawiera¢ dane, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy tj.:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow O
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
WYynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

4. Integralng czgsécig ogloszenia jest informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydatow, zwana klauzula informacyjna RODO dla kandydatow do pracy
w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie.

5. Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

6. Procedur¢ naboru przeprowadza sig¢, jesli zglosil si¢ co najmniej jeden kandydat
spetniajacy warunki wskazane w ogloszeniu.

7. W razie nie zgloszenia si¢ Zadnego z kandydatow spetniajacych wymagane warunki naboru
— nabor ogtasza si¢ ponownie.

Rozdzial 111
Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§4

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i tylko
w formie pisemnej. Dokumenty zlozone przed ogloszeniem, albo po uptywie terminu
pozostajg bez rozpatrzenia.

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie PCUW w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na Stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze - ................. w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie”.

3. Zatermin zlozenia dokumentow uwaza si¢ dzien wpltywu dokumentacji do PCUW.


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13)_1?pit=2023-06-20

§5

1. Po uplywie terminu do sktadania dokumentéw Komisja w terminie nie dtuzszym niz 7 dni

dokonuje analizy ztozonych dokumentéw w zakresie spelnienia wymagan formalnych

okreslonych w ogloszeniu o naborze.

W posiedzeniu Komisji udziatu nie bierze kandydat.

3. Komisja na posiedzeniu otwiera koperty z dokumentami kandydatow, zapoznaje si¢
z dokumentami 1 ich kompletnos$cig oraz ocenia spetnienie wymogéw formalnych.

4. W wyniku przeprowadzonej analizy Komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub
niedopuszczeniu poszczegdlnych kandydatow do dalszego etapu postepowania - na
podstawie Zalacznika nr 4 do Regulaminu.

5. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydatow, ktorzy nie
dostarczyli wszystkich wymaganych dokumentéw 1 ktorzy nie spehili wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

6. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okres§lonym
w ogloszeniu o naborze.

N

Rozdzial IV
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej badz testu wiedzy i ogloszenie wynikow
naboru

§6

1. Kandydaci, ktorzy spenili wymagania formalne, zostaja dopuszczeni do koncowej
weryfikacji.

2. Koncowa weryfikacja kandydatoéw realizowana jest poprzez rozmowe kwalifikacyjng lub
rozmowe kwalifikacyjng i test wiedzy, a wybor formy koncowej weryfikacji nalezy do
Przewodniczacego Komisji.

3. Jezeli Przewodniczacy zdecyduje o przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej i testu
wiedzy, wowczas kandydaci, jako pierwszy rozwigzujg test wiedzy.

4. Kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne sg zawiadamiani telefonicznie o terminie
I miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu wiedzy nie pozniej niz 2
dni przed wyznaczona data.

5. Nie stawienie si¢ kandydata w wyznaczonym terminie na rozmowe kwalifikacyjng i/lub
test wiedzy jest rownoznaczne z rezygnacja kandydata z ubiegania si¢ o zatrudnienie na
stanowisko, na ktore ogtoszony byt nabor.

§7
1. Celem testu wiedzy jest sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.
2. Test wiedzy opracowuje Gtowny ksiegowy lub Gtowny Specjalista ds. kadr 1 plac. Test
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora PCUW.
3. Test wiedzy sktada si¢ z 10 pytan, a za kazda odpowiedz mozna uzyska¢ maksymalnie
1 punkt.
4. Pytania w teScie majg charakter pytan jednokrotnego wyboru.
5. Komisja rekrutacyjna przygotowuje dla kazdego kandydata, ktory spetnit wymogi formalne
oddzielng zaklejona i ostemplowang koperte z zestawem jednakowych 10 pytan.
6. Uzyskanie przez kandydata co najmniej 7 punktéw uprawnia go do udzialu w rozmowie
kwalifikacyjnej, jesli rozmowa kwalifikacyjna jest jednym z elementow rekrutacji.



7. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona bezposrednio po tescie
kwalifikacyjnym.

8. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie uzyskal wymaganej liczby punktéw do udziatu
w rozmowie kwalifikacyjnej, a ta byta jednym z elementow rekrutacji, to procedura naboru
zostaje zakonczona.

§8
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w zlozonej dokumentacji, Sprawdzenie wiedzy
merytorycznej oraz zbadanie predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku, na ktore
aplikuje.
2. Oceny kandydatéw dokonuja cztonkowie Komisji, ktérzy w toku rozmowy moga zadac
tacznie kandydatowi maksymalnie 6 pytan, przyznajac za kazdg udzielong odpowiedz punkty
od 0 do 2.
3. Tres¢ pytan jest przygotowywana przez Komisj¢ i przekazana w zamknigtej i ostemplowane;j
kopercie, w ilosci odpowiedniej do ilosci kandydatow spetniajacych wymogi formalne. Kazdy
z kandydatow otrzymuje inny zestaw pytan.
4. Maksymalna ilo$¢ punktéw mozliwych do uzyskania przez kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej od wszystkich cztonkéw Komisji wynosi 12 punktow.
5. Maksymalna, tagczna ilo$¢ punktow mozliwych do uzyskania przez kandydata z testu wiedzy
i rozmowy kwalifikacyjnej od wszystkich cztonkéw Komisji wynosi 22 punkty.
6. Przyjmuje si¢, ze kandydat przeszedt koncowa weryfikacje z wynikiem pozytywnym, jesli
uzyskal w nim tacznie co najmniej 60% punktacji tj. minimum 13 punktow.
7. Indywidualne formularze oceny kandydata stanowig Zalacznik nr 5 i 5a do Regulaminu.

§9
1. W toku przeprowadzonego naboru Komisja wskazuje nie wigcej niz trzech najlepszych

kandydatow, ktorzy spetnili niezb¢dne wymagania wskazane w ogloszeniu o naborze.
2. Decyzje¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor PCUW.

§ 10

1. Z przeprowadzonego naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét na podstawie

Zalacznika nr 6 do Regulaminu.

2. Informacj¢ o wyniku naboru wg wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 7 do Regulaminu,

upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej PCUW oraz opublikowanie

W BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

3. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 2 zawiera

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

4. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow, o ktorych mowa
w art. 13a ust. 1 ustawy. Przepis art. 13a ust. 2 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.


https://sip.lex.pl/#/document/16785996?cm=DOCUMENT

Rozdzial V
Postepowanie koncowe

§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zatagcza
si¢ do jego akt osobowych, pod warunkiem nawigzania stosunku pracy i wylacznie w czesci
niezbednej do przechowywania ich w aktach osobowych. Pozostate dokumenty zostaja
zwrocone kandydatowi lub zniszczone zgodnie z procedurg opisang w ust. 3.

. Po uptywie 1 miesigca od daty publikacji informacji o wynikach naboru lub informacji o
nierozstrzygni¢ciu naboru, dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie spehnili
wymogow formalnych oraz tych, ktorych dokumenty aplikacyjne wptynety przed lub po
terminie ogloszenia o naborze, zostang zniszczone przez Sekretarza Komisji. Wzor
protokotu zniszczenia dokumentéw kandydatéw niespelniajagcych wymogéw formalnych
stanowi Zalacznik nr 8 do Regulaminu.

. Po uptywie 3 miesigca od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru, dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy spetnili wymogi formalne, a nie zostali
zatrudnieni, zostang zniszczone przez Sekretarza Komisji. Wzor protokotu zniszczenia
dokumentow kandydatow niespelniajacych wymogdéw formalnych stanowi Zalacznik nr 9
do Regulaminu.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, moga by¢ oddane na ich prosbe, jedynie przed
uplywem terminu zniszczenia, opisanym odpowiednio w ust. 2 i ust. 3.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

OPIS STANOWISKA URZEDNICZEGO,
W TYM KIEROWNICZEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO
W POWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W WYSZKOWIE

Informacje ogolne:
Nazwa stanowiska:
Nazwa komorki organizacyjne;j:
Wymiar czasu pracy:
Podlegtos¢ stanowiska pod:
Nadrzedno$¢ stanowiska nad:

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku:
Niezbedne wymagania kwalifikacyjne:

Wyksztalcenie:

Specjalizacja:

Doswiadczenie zawodowe i staz pracy:

Umiejetnosci zawodowe:

Dodatkowe wymagania kwalifikacyjne:
Obstuga komputera i1 urzadzen biurowych:
Wiedza 1 umiejetnosci potrzebne do wykonywania zadan na danym stanowisku:
Zakres odpowiedzialnosci:
Cechy osobowosci:

Informacje dodatkowe:
Dyspozycyjnosé
Opis miejsca pracy
Warunki pracy
Inne

Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w PCUW w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelmosprawnych,

wynosi co najmniej 6%: TAK/NIE*

(miejscowosc, data) (podpis osoby

sporzadzajacej)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

W Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Ja nize] podpiSany/a .........cciiiiiiiii s , pehiacy funkcje
Przewodniczgcego/Zastepcy Przewodniczqcego/Czlonka/Sekretarza Komisji Rekrutacyjnej*
po zapoznaniu si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatdow na stanowisko

........................ w Powiatowym Centrum Ustlug Wspolnych w Wyszkowie o§wiadczam,

1. Nie przystepuje do konkursu jako kandydat,

2. Nie jestem malzonkiem kandydata, krewnym lub jego powinowatym do drugiego
stopnia wlacznie,

3. Nie pozostaj¢ wobec kandydata w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej obiektywnosci 1 bezstronnosci.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis cztonka
Komisji)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

OGLOSZENIE O NABORZE
NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych w Wyszkowie oglasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze/Kkierownicze stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki:

Nazwa stanowiska urzedniczego:
Referat:

Nazwa stanowiska pracy:

Liczba i wymiar etatu:

orwdPE

Il. Wymagania niezbedne:

I11. Wymagania dodatkowe:

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

VI1. Wymagane dokumenty:

VI11. Okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow:
IX. Informacje dodatkowe:

X. Klauzula informacyjna RODO dla kandydatow do pracy w Powiatowym Centrum Ustug
Wspolnych w Wyszkowie



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

Arkusz oceny spelnienia przez kandydatow
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu

L.p. Nazwisko i imi¢ X X X X X X X X Zakwalifikowanie do
kandydata % % % % % % % % dalszego etapu

s c o @ = S0 c @ =~ = ® | rekrutacji TAK/NIE*
= = = = = = = =

1.

2.

3.

4,

5.

Legenda Informacja o spetnieniu wymagania do
oznaczen dalszego etapu rekrutacji

Liczba kandydatow spetniajgcych warunki
formalne badane na etapie analizy
dokumentow

Informacja o braku spetnieniu Liczba kandydatow, ktorzy nie speltnili
wymagania do dalszego etapu warunkow formalnych badanych na etapie

rekrutacji analizy dokumentow

Informacje podane w zestawieniu pochodzg z dokumentéw aplikacyjnych kandydatow.

Przewodniczgcy Z-ca Przewodniczgcego Czlonek

Sekretarz

Wyszkow, dn. ....................




Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w \Wyszkowie

FORMULARZ OCENY KANDYDATA
— ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Imie i nazwisko kandydata:
Nabor na stanowisko:
w Referacie:

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze / wolne kierownicze stanowisko urzednicze z
rozmowy kwalifikacyjnej uzyskat .............. punktéw, przy maksymalnej liczbie punktow 12.

Uzasadnienie:

Weryfikacja umiejetnosci i przygotowania Ocena motywacji | Suma punktow
zawodowego kandydata I postawy (max. 12)
Kompetencje Kompetencje osobiste i | kandydata
merytoryczne spoleczne

Podpisy cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej:

Przewodniczqgcy Z-ca Przewodniczgcego Czlonek

Sekretarz

Wyszkéw, dn. ..........



Zatgcznik nr 5a

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

FORMULARZ OCENY KANDYDATA
— TEST WIEDZY

Imie i nazwisko kandydata:
Nabor na stanowisko:
w Referacie:

Kandydat na wolne stanowisko urzednicze / wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze z
przeprowadzonego testu wiedzy uzyskal ............. punktéw, przy maksymalnej liczbie
punktow 10.

Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjne;:

Przewodniczqgcy Z-ca Przewodniczgcego Czlonek

Sekretarz

Wyszkow, dn. ..........



Zatgcznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO ..ciiiiiriiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiececeeen.
W POWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WYSZKOWIE

1. Sktad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor powotanej Zarzadzeniem Dyrektora
PCUWnr.............. zdnia ... r.:

L) — Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j
2) - Zastgpca Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjnej
) - Cztonek Komisji Rekrutacyjnej
A) - Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
2. Informacja o naborze zostata ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej PCUW oraz na
tablicy ogtoszen PCUW wdniu .................. r. z terminem sktadania dokumentow do dnia
.............................. r.
3. W wyniku ogloszenia o naborze na stanowisko ...................... wptyneto .......... ofert,
zktorych ...... spetnily wymagania formalne (Zatacznik nr 4 do Regulaminu - Arkusz oceny

spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych okre§lonych w ogloszeniu). Na tej
podstawie Komisja stwierdzita, ze ci kandydaci zostali dopuszczeni do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.
4. Przy ocenie kandydatéw zastosowano nastepujace techniki naboru*:
1) Analiza dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan,
2) Przeprowadzono test wiedzy,
3) Przeprowadzono rozmowg kwalifikacyjna.
5. Lista trzech kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

L.p. Imig¢ i nazwisko Wynik rozmowy Wynik testu Razem punktéw
kandydata

1.

2.

3.

6. W wyniku naboru Wybrano: ............ooeiiiiiiiiiiiii i
7. Uzasadnienie Wyboru: ........oooiiiiiii i

8. Zalaczniki do protokotu:

1) Ogloszenie o naborze,

2) Oswiadczenia cztonkow Komisji,

3) Dokumenty ztozone przez kandydatow,

4) Arkusz oceny spehlnienia przez kandydatow wymagan formalnych (Zat. nr 4 do
Regulaminuy),

5) Wypehione przez kandydatow arkusze Testu wiedzy*,

6) Indywidualne Formularze oceny — rozmowa kwalifikacyjne (Zal. nr 5 do
Regulaminu) i/lub Formularze oceny — test wiedzy (Zat. nr 5a do Regulaminu).



9. Protokot sporzadzit:
Sekretarz

10. Podpisy Cztonkow Komisji

Przewodniczgcy Z-ca Przewodniczgcego Czlonek

11. Wybor zatwierdzit:

Podpis Dyrektora PCUW

Wyszkéw, dn. .....oooooiiiiiiii,

*Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

INFORMACJA O WYNIKU NABORU
NA STANOWISKO ............... [ITTTPPIRPPIIIS
W POWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WYSZKOWIE

Informuj¢, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych
w Wyszkowie wybrany/a do zatrudnienia zostal/a; nie zostal wybrany/na zaden kandydat*.

Imie i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru/Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru™:

Podpis Dyrektora PCUW

Wyszkow, dn. ....................

*Niewtasciwe usungc



Zatgcznik nr 8

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
KANDYDATOW, KTORZY NIE SPELNILI WYMAGAN FORMALNYCH
W ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO ...............

W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze/kierownicze
stanowisko urzednicze, stwierdza sig, iz ......... kandydatéw ztozylo aplikacje, ktére nie
spetniajag wymogow formalnych lub wptynety po terminie:

L.p. | Imi¢ i nazwisko Braki formalne/ ztozono po terminie
1.
2.
3.

Zgodnie z obowiagzkami wynikajacymi z art. 5 ust.1 pkt €) RODO, oraz zgodnie z §11 ust. 2

Regulaminu Naboru w dniu ..................... zniszczono dokumenty aplikacyjne wyzej
wskazanych kandydatow za pomoca urzadzenia do niszczenia dokumentéw (wskaznik
poziomu ochrony danych niszczonych dokumentow

w urzadzeniu: DIN P-5).

Na prosbe ...... kandydata/kandydatow ........................ zwrocono jego/ich dokumenty
wdniu...............

WyYSZKOW, AN, oo
Sekretarz Komisji



Zatgcznik nr 9

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie

PROTOKOL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
KANDYDATOW, KTORZY SPELNILI WYMAGANIA FORMALNE
W ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO ....cccecvvviuvinnnnnnnn

W wyniku ogloszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze/kierownicze
stanowisko urzegdnicze, stwierdza si¢, iz ......... kandydatow ztozyto aplikacje, ktore spetniaty
wymogi formalne.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej:

- kandydat zostatl zatrudniony w dniu ......... .

a...... ponizej wskazanych kandydatdw nie zostato zatrudnionych
L.p. Imi¢ i nazwisko
1.
2.
3.

Zgodnie z obowigzkami wynikajagcymi z art. 5 ust.1 pkt e) RODO, w zwigzku z art. 15 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zgodnie z §11 ust. 3 Regulaminu Naboru, w dniu
..................... zniszczono dokumenty aplikacyjne wyzej wskazanych kandydatow za
pomoca urzadzenia do niszczenia dokumentow (wskaznik poziomu ochrony danych
niszczonych dokumentow w urzadzeniu: DIN P-5).

Na prosbe ...... kandydata/kandydatow ........................ zwrocono jego/ich dokumenty
wdniu...............

WYSZKOW, AN. oo s
Sekretarz Komisji



